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Eisenhoweri maatriks
Minu tegevused:
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Olulised asjad,
millega aega kull

Mida peaksime

Kiired ja olulised asjad
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Kiired ja ebaolulised asjad . ’
millega aega kdll
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Kuidas teha olulised asjad teoks?

Nagu oleks

Tekitab kirge M&6detav [ERE juba juhtunud

Tegevus
Tolgi tegevuste Milline on edukas Mida selleks pead
keelde tulemus? tapselt tegema?

Kui tahad olulise asjaga iga paev edasi liikuda, siis tegele olulise asjaga

Kasvoi
natuke

lga paev Esimesena
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Kuidas tulla toime ootamatustega?

Sinu tegevused jagunevad kolmeks:

e Asu e Tee Ohtuks e Pane
viivitamatult ara, aga mitte markmikusse
tegutsema kohe kirja

¢ Ja tee teoks
siis, kui
selleks on
sobiv aeg

Kuidas oelda ,ei“

Nagu vaike laps:
lihtsalt "ei" Peegelda soovi ja naita,

miks pole voimalik.
Volusdna: "sest"
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Kuidas edukalt delegeerida

Anna llesanne,
naita vajalikkust

Kisi ja anna Palu peegeldada,
tagasisidet kontrolli, kas ok

Lisa delegeeritud
tegevuste
nimestikku

Kontrolli taitmist
(48h reegel)
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Mark Forsteri Autofookus

»>

»>

»>

Kasuta tavalist kaustikut (25-35 rida lehel).

Pane kirja asjad, mida ilmselt kavatsed teha.

Loe kirjapandud asjad labi ilma, et ihegagi neist tegeleksid.

Uuri tegevusi seni, kuni neist Uks jaab silma.

Toota valjavalitud tegevusega seni, kuni tahad.

Kriipsuta tegevus labi ning lisa nimekirja [6ppu, kui sa sellega ihele poole ei joudnud
Jatka tegevuste labivaatuse ja tegutsemisega sama slsteemi kasutades. Ara liigu
jargmisele lehele enne, kui oled teinud ara koik asjad, mida toesti kavatsed teha ning
mille teostamiseks oled valmis.

Liigu jargmisele lehele ja korda protsessi.

Kui jéuad viimase tegevuste lehe |6ppu, alusta taas esimeselt ,aktiivselt” lehelt ehk
lehelt, millel on tegemata toid.

Kui lehele jaavad alles asjad, millega sa niipea ei kavatse tegeleda, margista need
markeriga voi lisa need tulevikutegevuste nimekirja. Ara tegele nendega enne paari
nadala mooédumist. Kui siiski tahad mone neist teoks teha, siis jaga see Ulesanne
vaiksemateks tiikkideks ja lisa nimekirja 16ppu.

Tee esimese , aktiivse” lehe Ulanurka rist — siis leiad selle kiiresti. Kui lehele pole jaanud

uhtegi tegevust, tomba ristile ring imber.

Lisainfot vaata: http://www.markforster.net/autofocus-system/
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Igapaevane iilevaatus
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Iganddalane iilevaatus
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